PROSEDUR PENYIMPANAN ARSIP  

DI KANTOR BALAI ALAT MESIN DAN PENGUJIAN MUTU HASIL 

PERKEBUNAN SURAKARTA by H, Sulistyaning Diah
 i
PROSEDUR PENYIMPANAN ARSIP  
DI KANTOR BALAI ALAT MESIN DAN PENGUJIAN MUTU HASIL 
PERKEBUNAN SURAKARTA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
TUGAS AKHIR 
 
Diajukan untuk Memenuhi Sebagian Persyaratan dalam Memperoleh Sebutan 
Vokation Ahli Madya (A.Md.) dalam Bidang Manajemen Administrasi 
 
Oleh : 
Sulistyaning Diah H 
D 1506047 
 
 
PROGRAM DIPLOMA III MANAJEMEN ADMINISTRASI 
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK 
UNIVERSITAS SEBELAS MARET 
SURAKARTA 
2009 
 
 ii
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 iii 
 
Motto 
 
 
 
Hati yang penuh syukur, bukan saja merupakan kebajikan yang 
terbesar, melainkan merupakan pula induk segala kebajikan yang lain. 
(Cicero) 
 
 
Kata yang paling indah dibibir umat manusia adalah kata “Ibu” dan 
panggilan paling indah adalah “Ibuku”. Ini adalah kata yang penuh 
harapan dan cinta, kata manis dan baik yang keluar dari kedalaman hati. 
(Kahlil Gibran) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 iv
 
PERSEMBAHAN 
 
Tugas Akhir ini penulis persembahkan untuk : 
~ Allah SWT 
~ Almarhum Papa Henryanto Prabowo tercinta, Mama Nia ku yang 
amat sangat aku sayangi dan menyayangiku, tyo adikku 
tersayang. Terimakasih banyak karena almarhum papa yang telah 
meninggalkanku lebih dahulu, mama yang selalu mendoakan dan 
memberi restu, membimbing, mengajari serta selalu memberi 
nasihat yang sangat berarti bagi anak-anaknya. Sekali lagi 
terimakasih banyak 
~ Seluruh Keluarga besarku yang selalu memberi dukungan baik 
moril maupun materiel yang membimbing dan selalu mengajari. 
Tante-tante, pakdhe, om, budhe yang nggak bisa aku sebutkan 
namanya satu persatu. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 v
 
KATA PENGANTAR 
 
Alhamdulillah, segala puji bagi Allah Yang Maha Pengasih Pelimpah Cinta, 
Yang Maha Penyayang yang tiada Terbilang. Dialah sesembahan yang ada di 
langit dan di bumi. Berkat anugerah-Nya penulis dapat menyelesaikan Tugas 
Akhir ini, dengan judul “Prosedur Penyimpanan Arsip Di Kantor Balai Alat 
Mesin dan Pengujian Mutu Hasil Perkebunan Surakarta”. 
Dalam penulisan tugas akhir ini penulis menyadari bahwa dalam 
menyelesaikan tugas akhir ini tidak pernah lepas dari bimbingan, arahan, bantuan 
dan motivasi dari berbagai pihak baik langsung maupun tidak langsung. Oleh 
karenanya, melalui kesempatan ini penulis ingin mengucapkan terima kasih 
kepada :  
1. Bapak Drs. Is Hadri Utomo, M. Si. selaku pembimbing tugas akhir yang 
telah dengan sabar meluangkan waktu untuk memberikan bimbingannya 
selama penulisan tugas akhir ini. 
2. Bapak Drs. H. Sakur, MS. selaku Ketua Jurusan Manajemen 
Administrasi Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Sebelas 
Maret Surakarta. 
3. Bapak Drs. Supriyadi SN, SU. selaku Dekan Fakultas Ilmu Sosial dan 
Ilmu Politik Universitas Sebelas Maret Surakarta. 
4. Bapak Drs. Budiarjo, M.  Si selaku Pembimbing Akademik yang telah 
memberikan arahan dan bimbingan selama perkuliahan. 
5. Bapak Ir. Pradoto Mahardjono, MMA, selaku Kepala Balai Alat Mesin 
Dan Pengujian Mutu Hasil Perkebunan Surakarta yang telah 
memberikan ijin serta arahannya dalam penulisan tugas akhir ini. 
6. Bapak Totok Sunarto, A. Md. Selaku karyawan arsip yang telah 
memberikan informasi dan bimbingan sehingga memudahkan penulisan 
tugas akhir ini. 
 
 vi
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 vii
 
DAFTAR ISI 
 
HALAMAN JUDUL .....................................................................................  i 
HALAMAN PERSETUJAN  .........................................................................  ii 
HALAMAN PENGESAHAN .......................................................................  iii  
HALAMAN PERNYATAAN  ......................................................................  iv 
HALAMAN MOTTO  ...................................................................................  v 
HALAMAN PERSEMBAHAN  ...................................................................  vi 
KATA PENGANTAR  ..................................................................................  vii 
DAFTAR ISI   ................................................................................................  ix 
ABSTRAK  ....................................................................................................  xi 
BAB I PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang Masalah  .................................................................  1 
B. Rumusan Masalah  ..........................................................................  4 
C. Tujuan Pengamatan  ........................................................................  4 
D. Metode Pengamatan  .......................................................................  5 
1. Lokasi Pengamatan  ...............................................................  5 
2. Jenis Pengamatan  ..................................................................  5 
3. Sumber Data  ..........................................................................  5 
4. Teknik Pengumpulan Data  ....................................................  6 
5. Teknik Sampling  ...................................................................  6 
6. Validitas Data  ........................................................................  6 
7. Teknik Analisis Data  .............................................................  7 
BAB II TINJAUAN PUSTAKA 
A. Pengertian Arsip  .............................................................................  8 
B. Penyimpanan Arsip  ........................................................................  10 
C. Maksud dan Tujuan Penyimpanan Arsip ........................................  12 
D. Pemeliharaan Arsip  ........................................................................  14 
E. Pengamanan Arsip  .........................................................................  18 
 
 viii 
 
BAB III DESKRIPSI LOKASI 
A. Sejarah Singkat Kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian  
Mutu Hasil Perkebunan Surakarta  ..............................................  20 
B. Kedudukan, Tugas Pokok dan Fungsi Kantor Balai Alat Mesin         
dan Pengujian Mutu Hasil Perkebunan Surakarta  .......................  20 
C. Potensi, Strategi, dan Program / Kegiatan Kantor Balai Alat Mesin   
dan Pengujian Mutu Hasil Perkebunan Surakarta  .......................  21 
D. Visi dan Misi Kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian  
Mutu Hasil Perkebunan Surakarta  ..............................................  24 
E. Susunan Organisasi ......................................................................  25 
BAB IV PEMBAHASAN 
A. Penyimpanan Arsip  .....................................................................  32 
B. Fasilitas Arsip ..............................................................................  38 
C. Pegawai Kearsipan .......................................................................  39 
BAB V PENUTUP 
A. Kesimpulan  .................................................................................  41 
B. Saran ............................................................................................  42 
DAFTAR PUSTAKA 
LAMPIRAN  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ix
  
ABSTRAK 
 
SULISTYANING DIAH HAMURWANI, (D1506047), 2009, 
PROSEDUR PENYIMPANAN ARSIP DI KANTOR BALAI ALAT MESIN 
DAN PENGUJIAN MUTU HASIL PERKEBUNAN SURAKARTA. Tugas 
Akhir, Program Studi Manajemen Administrasi, Program Diploma III, 
Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik, Universitas Sebelas Maret Surakarta, 
42 halaman. 
 
Pengamatan ini bertujuan untuk mengetahui prosedur penyimpanan arsip 
di Kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil Perkebunan Surakarta 
mengingat penyimpanan arsip adalah penyimpanan surat-surat / dokumen-
dokumen pada wadah / tempat sesuai dengan pengaturan  yang ditetapkan semula, 
sehingga setiap surat ataupun dokumen bila diperlukan dapat diketemukan 
kembali dengan cepat dan mudah. Dalam Tugas Akhir ini dapat dilihat mengenai 
berbagai upaya yang dilakukan oleh Kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu 
Hasil Perkebunan dalam menangani prosedur penyimpanan arsip. 
Pengamatan ini merupakan pengamatan yang bersifat deskriptif kualitatif  
yang menggambarkan realitas yang cermat terhadap fenomena yang terjadi yang 
digunakan untuk memecahkan masalah berdasarkan fakta-fakta yang nampak. 
Sumber datanya meliputi data primer  yang diperoleh langsung dari sumbernya 
melalui proses wawancara dan data sekunder yang diperoleh secara tidak 
langsung yaitu melalui dokumen, arsip atau buku yang berkaitan dengan 
pengamatan. Teknik pengumpulan data adalah dengan cara observasi, wawancara 
dan dokumentasi. Teknik sampling yang digunakan purposive sampling yaitu 
menggunakan sampel pada informan  yang dianggap tahu tentang informasi yang 
diamati. Validitas data adalah dengan teknik triangulasi data yaitu menguji data 
yang sejenis dari berbagai sumber. Teknik analisis data yang digunakan adalah 
dengan teknik analisis interaktif yang terdiri dua komponen yaitu reduksi data dan 
sajian data.  
Berdasarkan hasil pengamatan ini menunjukan bahwa prosedur 
penyimpanan arsip di Kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil 
Perkebunan Surakarta kurang maksimal, kerena pihak kantor belum menyediakan 
ruang khusus untuk arsip dan kurangnya petugas khusus untuk menangani arsip. 
Hal ini dikhawatirkan akan menghambat pengarsipan yang menyebabkan 
prosedur penyimpanan kurang berjalan dengan baik, walaupun fasilitas alat-alat 
kearsipan sudah cukup lengkap dan penyimpanan arsip yang baik. Oleh karena 
itu, agar penyimpanan arsip di kantor Balai dapat berjalan dengan baik, lancar dan 
benar maka sebaiknya Kepala Balai lebih memperhatikan lagi terhadap apa 
kekurangan yang ada pada Kantor Balai.  
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ABSTRACTION 
 
SULISTYANING DIAH HAMURWANI, ( D1506047), 2009, DEPOSITORY 
PROCEDURE of ARCHIVES IN OFFICE of HALL of APPLIANCE of 
MACHINE AND EXAMINATION of QUALITY OF PLANTATION 
PRODUCT SURAKARTA. Final Duty, Program The Administration 
Management Study, Program The Diploma III, Faculty of Social Science and 
Politics, Sebelas Maret University Surakarta, 42 page. 
 
This perception aim to to know the depository procedure of archives in 
Office of Hall of Appliance of Machine and Examination of Quality of Plantation 
Product of Surakarta remember depository of archives is depository of letter / 
document of at basin / place as according to arrangement specified from the 
beginning, so that every letter and or document of if/when needed can be re-met 
swiftly and easy to. In this Final Duty is visible hit various effort done/conducted 
by Office of Hall of Appliance of Machine and Examination of Quality of  
Plantation Product in handling depository procedure of archives. 
This perception represent the perception having the character of descriptive 
qualitative depicting careful reality to phenomenon that happened used to solve 
problem pursuant to fact which look the. Its Data source cover the primary data 
obtained is direct the than its source through/ passing process interview and data 
sekunder obtained indirectly that is through/ passing document, archives or book 
of related to perception. Technique of data collecting is by observation, interview 
and documentation. Sampling technique used by purposive sampling that is use 
the sampel of at informan assumed by soybean cake of about information 
perceived the. Data validity is with the technique triangulat the data that is test the 
data which of a kind from various source. Technique analyse the data used by is 
with the technique analyse the interaktif composed by two component that is 
reduce the data and sajian data. 
Pursuant to this perception result is to point at that depository procedure of 
archives in Office of Hall of Appliance of Machine and Examination of Quality of 
Plantation Product of Surakarta less be maximal, unrightious because of office not 
yet provided the special space for the archives of and lack of special worker to 
handle the archives. This matter is felt concerned about will pursue the archives 
causing depository procedure less walk better, although facility of archives 
appliance have complete enough depository and of good archives. Therefore, so 
that/ to be depository of archives in ambulatory Hall office better, real correct and 
fluent hence better Lead the Hall more paying attention to again to what 
insuffiency of exist in Hall Office. 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
 
A. Latar Belakang Masalah 
Arsip sampai saat ini masih di persepsikan sebagai kertas usang, berdebu, 
dan bau. Tetapi persepsi itu tidaklah keliru, karena memang kebanyakan arsip 
terdiri dari kertas usang, dokumen-dokumen bau, berdebu, berserakan tidak 
terurus dan terkadang ada juga yang sampai menjamur. Tetapi itu dulu, karena 
sejalan dengan perkembangan jaman dan kemajuan teknologi, arsip juga 
berkembang mengikuti kemajuan jaman dan teknologi.  
Sekarang ini dengan adanya perkembangan teknologi dapat mempengaruhi 
terhadap perkembangan aktivitas organisasi. Oleh karena itu setiap organisasi 
selalu ingin meningkatkan produktivitas, yaitu dengan menggunakan teknologi 
yang ada. Di setiap organisasi atau intansi agar memperoleh keberhasilan dalam 
mencapai tujuannya dapat dipengaruhi oleh beberapa faktor. Salah satu faktornya 
adalah pengelolaan arsip. Karena arsip juga penting bagi organisasi ataupun 
instansi-instansi baik pemerintah maupun swasta. 
Pengertian Arsip menurut Sutarto (1997 : 200) mengatakan arsip sebagai “ 
Kumpulan warkat yang memiliki guna tertentu, disimpan secara sistematis, dan 
dapat diketemukan kembali dengan cepat. Sedangkan menurut Pasal 1 UU No. 7 
Tahun 1971 : 
a. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Lembaga-Lembaga 
Negara dan Badan-Badan Pemerintahan dalam bentuk corak apa pun 
baik dalam keadaan tunggal maupun berkelompok, dalam rangka 
pelaksanaan kegiatan pemerintahan. 
b. Naska-Naskah  yang dibuat dan diterima oleh Badan-Badan Swasta 
dan atau perorangan, dalam bentuk corak apa pun, baik dalam keadaan 
tunggal maupun berkelompok, dalam rangka pelaksanaan kehidupan 
kebangsaan. 
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Begitu pentingnya nilai kegunaan arsip dalam suatu instansi maupun 
organisasi-organisasi tertentu, membuat organisasi ataupun instansi tersebut harus 
melakukan penyimpanan terhadap arsip-arsip tersebut. Hal ini dikarenakan 
dinamika kegiatan pemerintahan dan  kehidupan berbangsa dan bernegara terekam 
secara nyata didalam arsip atau dokumen yang merupakan suatu peristiwa penting 
bagi negara tersebut untuk diketahui oleh masyarakat luas atau untuk instansi-
instansi / organisasi-organisasi yang membutuhkannya. Karena hal itu merupakan 
suatu bentuk pertanggungjawaban seseorang, kelompok, organisasi ataupun 
instansi-intansi terkait baik langsung maupun tidak langsung. 
Berdasarkan hal tersebut diatas arsip pun digolongkan atas tingkat nilai 
keguanaan sementara dan nilai kegunaan permanent tergantung dari besar 
kecilnya instansi atas arsip tersebut. Perbedaan nilai kegunaan inipun 
menyebabkan cara penyimpanan arsip juga berbeda antara satu dengan yang 
lainnya. Arsip yang frekuensi penggunaannya sudah sangat rendah yang 
digunakan kurang dari enam kali dalam satu tahun (Standar International Council 
on Archives), harus disimpan di tempat yang nilai ekonominya lebih rendah, yaitu 
Unit Kearsipan (Records Centre) sebagai arsip in aktif.  
(www.phitoosh.blogspot.com)  
Persoalannya adalah bahwa di Indonesia belum ditemukan tradisi 
menghitung frekuensi penggunaan berkas. Dalam situasi seperti ini ada 
kecenderungan anggapan di Unit Pengolah, bahwa arsip yang masih sesekali 
digunakan dianggap masih aktif dan hanya arsip yang sudah tidak digunakan saja 
yang disebut in aktif. Akibat langsung dan kecendrungan ini ialah bahwa Unit 
Kearsipan diidentikkan dengan tempat penyimpanan sampah, atau bahkan petugas 
arsip pada Unit Kearsipan cenderung dianggap tidak ada sama saja. Selain itu 
tempat penyimpanan arsip juga seringkali menjadi masalah. Begitu banyak arsip 
yang dihasilkan setiap harinya membuat pihak penyimpan arsip / arsiparis 
bingung untuk menyimpan arsip – arsip tersebut.  
Faktor yang menyebabkan organisasi atau instansi-intansi belum atau tidak 
melakukan penataan arsip-arsip sebagaimana mestinya adalah kurang adanya 
kesadaran dari para pegawai akan pentingnya arsip didalam administrasi. 
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Kemungkinan yang lain karena tidak tersedianya atau kurangnya tenaga atau 
pegawai yang ahli dalam bidang kearsipan. 
Berdasarkan latar belakang diatas mendorong penulis untuk membuat 
judul “ Prosedur Penyimpanan Arsip di Kantor Balai Alat mesin dan pengujian 
Mutu Hasil Perkebunan Surakarta “, serta mengadakan penelitian langsung pada 
kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil Perkebunan Surakarta untuk 
mengetahui dengan sebenarnya. 
Dalam melakukan pengamatan ini penulis memilih lokasi di kantor Balai 
Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil Perkebunan atau disebut juga dengan 
(BALATSIN PMH BUN) Surakarta karena kantor Balai Alat dan Pengujian Mutu 
Hasil Perkebunan merupakan kantor baru. Kantor ini  baru berdiri pada bulan Juli 
Tahun 2008. Yang ingin di amati oleh penulis di kantor Balai Alat Mesin dan  
Pengujian Mutu Hasil Perkebunan adalah dibagian arsip. Karena permasalahan 
mengenai arsip dikantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil Perkebunan 
masih termasuk kacau atau berantakan terutama di bagian penyimpanan arsip. Hal 
ini dikarenakan kurangnya sumber daya manusia (SDM), karena di kantor Balai 
Alat Mesin dan  Pengujian Mutu Hasil Perkebunan masih tergolong baru jadi 
karyawan di kantor Balai tersebut masih merangkap tugas yang diberikan 
(contohnya karyawan arsip merangkap dibagian administrasi, karyawan di bagian 
keuangan merangkap di bagian pembuatan laporan perjalanan dinas dan 
pembuatan surat perjalanan dinas, dll). Berantakan yang secara riil contohnya 
antara lain adalah :  
a. Bila sewaktu-waktu arsip diperlukan sulit diketemukan kembali 
b. Banyak undangan yang menumpuk dan baru diketahui sehari setelah 
undangan datang 
c. Berkas-berkas banyak yang menumpuk 
d. Penataan arsip kurang baik karena tidak urut berdasarkan abjad 
Jenis arsip yang terdapat di Kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil 
Perkebunan adalah :  
a. Surat masuk    : 52 surat 
Surat keluar    : 31 surat 
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b. Faktur      : 0 
c. Laporan bulanan s/d maret 2008 : 3 
Laporan tahunan 2008  : 1 
d. Gambar arsitektur (Mesin Alsibun) : 20 gambar 
e. Kwitansi pembelian alat tulis kantor : 3 
 Kwitansi bahan produksi mesin : 3 
f. Akte tanah dan bangunan  : 1 
g. Undangan rapat dinas   : 7 undangan 
Undangan rapat Pemda Jateng : 4 undangan 
 
B. Perumusan Masalah 
 Berdasarkan latar belakang masalah yang telah dijelaskan di atas, maka 
perumusan masalah yang diamati adalah : 
“ Bagaimana Prosedur Penyimpanan Arsip di Kantor Balai Alat Mesin dan 
Pengujian Mutu Hasil Perkebunan Surakarta?“ 
C. Tujuan Pengamatan 
 Adapun tujuan pengamatan ini adalah sebagai berikut : 
1. Tujuan Operasional  
Yaitu untuk mengetahui bagaimana Prosedur Penyimpanan Arsip di 
Kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil Perkebunan Surakarta. 
2. Tujuan Fungsional  
Dengan pengamatan ini diharapkan dapat bermanfaat bagi instansi pada 
umumnya dan bagi pegawai pada khususnya, berkaitan dengan 
Penyimpanan Arsip. 
3. Tujuan Individual 
Untuk memenuhi salah satu syarat guna menyelesaikan pendidikan  
Program Diploma III (D3) Manajemen Administrasi Fakultas Ilmu Sosial 
dan Ilmu Politik Universitas Sebelas Maret Surakarta.  
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D. Metode Pengamatan 
Berdasarkan dari perumusan masalah yaitu untuk mengetahui bagaimana 
prosedur penyimpanan arsip di Kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu 
Hasil Perkebunan Surakarta, maka dalam pengamatan ini terdapat beberapa hal 
yang menyangkut masalah tata kerja untuk memahami obyek yang menjadi 
sasaran ilmu yang bersangkutan, antara lain : 
1. Lokasi pengamatan 
Penulis mengambil lokasi pengamatan di Kantor Balai Alat Mesin dan 
Pengujian Mutu Hasil Perkebunan Surakarta karena penulis diberikan ijin 
untuk mengadakan pengamatan di lokasi tersebut dan dalam lokasi 
tersebut terdapat permasalahan yang ingin di kaji dalam pengamatan ini. 
2. Jenis Pengamatan 
Pengamatan ini dilakukan guna mengetahui permasalahan yang ada di 
lapangan. Jenis pengamatan ini bersifat deskriptif kualitatif, yaitu 
menggambarkan realitas yang cermat terhadap fenomena yang terjadi yang 
digunakan untuk memecahkan masalah berdasarkan fakta-fakta yang 
nampak. Sifat pengamatan kualitatif ini mampu memperlihatkan secara 
langsung hubungan transaksi antara pengamat dengan yang diamati untuk 
memudahkan pencarian kedalaman makna (H.B. Sutomo, 2002 - 35).  
3. Sumber Data 
Data adalah hal, peristiwa atau kenyataan lainnya, apapun yang 
mengandung suatu pengetahuan untuk menjadikan dasar guna penyusunan 
keterangan, pembuatan kesimpulan atau penetapan keputusan. Adapun 
sumber data dalam pengamatan ini adalah : 
a.  Data Primer 
Yaitu data yang diperoleh secara langsung dari sumbernya, diteliti 
dan dicatat untuk pertama kalinya. 
b. Data Skunder 
Yaitu data yang diperoleh secara tidak langsung melalui dokumen-
dokumen, arsip-arsip, atau buku yang berhubungan dengan 
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permasalahan dalam pengamatan dan dapat digunakan sebagai 
pelengkap dan penunjang data primer. 
4. Teknik Pengumpulan Data 
Adapun teknik yang digunakan dalam mengumpulkan data dalam 
pengamatan ini adalah sebagai berikut : 
a. Observasi 
Yaitu teknik pengumpulan data dengan cara mengadakan 
pengamatan langsung terhadap kondisi dan kegiatan yang 
dilakukan untuk mendapatkan gambaran nyata dari Kantor Balai 
Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil Perkebunan Surakarta. 
b. Wawancara 
Yaitu teknik pengumpulan data yang dilakukan dengan 
mengadakan wawancara secara langsung terhadap informan untuk 
memperoleh penjelasan atau keterangan-keterangan di lokasi yang 
berhubungan dengan masalah pengamatan. 
c. Dokumentasi 
Yaitu teknik pengumpulan data dengan mempelajari data-data yang 
diambil, meliputi dokumen-dokumen, arsip,  buku-buku, dan data-
data lain yang telah ada. 
5.   Teknik Sampling 
 Teknik penarikan sampel dalam pengamatan ini menggunakan teknik 
purposive sampling. Teknik ini adalah menggunakan cuplikan atau sampel 
pada informan yang dianggap lebih mengetahui tentang informasi yang 
akan diamati. Menurut H.B. Sutopo (2002 : 36) pilihan sample diarahkan 
pada sumber data yang penting yang berkaitan dengan permasalahan yang 
sedang diamati. 
6.  Validitas Data 
Validitas data dimaksudkan sebagai pembuktian bahwa data yang 
diperoleh penulis sesuai dengan apa yang sesungguhnya pada dalam 
kenyataan dilokasi pengamatan. Untuk menguji validitas data 
menggunakan teknik Triangulasi data atau sumber. Menurut H. B. Sutopo 
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(2002 : 79). Triangulasi data atau sumber memanfaatkan jenis sumber data 
yang berbeda-beda untuk menggali data yang sejenis. Penulis bisa 
memperoleh dari nara sumber (manusia) yang berbeda-beda posisinya 
dengan teknik wawancara mendalam, sehingga informasi dari narasumber 
yang satu bisa dibandingkan dengan informasi dari narasumber lainnya. 
7. Teknik Analisis Data 
Analisis Data ialah langkah selanjutnya untuk mengolah hasil pengamatan 
menjadi data, dimana data yang diperoleh, dikerjakan dan dimanfaatkan 
sedemikian rupa sehingga dapat menyimpulkan persoalan yang diajukan 
dalam menyusun hasil pengamatan ini. Menurut H.B. Sotopo (2002 : 94 - 
96) Analisis dalam pengamatan kualitatif ini melalui dua cara yaitu :  
a. Reduksi Data 
Reduksi data merupakan komponen pertama dalam analisis data 
yang mempertegas, memperpendek, membuang hal yang tidak 
penting dan mengatur data sedemikian rupa sehingga simpulan 
pengamatan dapat dilakukan. 
b. Sajian Data 
Sajian data merupakan  rangkaian organisasi informasi, deskripsi 
dalam bentuk narasi yang memungkinkan simpulan pengamatan 
dapat dilakukan. 
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BAB II 
TINJAUAN PUSTAKA 
 
 
A. Pengertian Arsip 
Pengertian Arsip menurut Undang-undang No. 7 tahun 1971, adalah : 
a. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Lembaga-lembaga 
dan Badan-badan Pemerintahan dalam bentuk corak apa pun, baik 
dalam keadaan tunggal maupun berkelompok dalam rangka 
pelaksanaan kegiatan pemerintahan. 
b. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Badan-badan Swasta 
atau perorangan, dalam bentuk corak apa pun, baik dalam keadaan 
tunggal maupun berkelompok, dalam rangka pelaksanaan 
kehidupan kebangsaan. 
(Menurut Dra. Sumartini), Pada Undang-undang tersebut arsip dibedakan 
menurut fungsinya menjadi dua golongan, yaitu arsip dinamis dan arsip statis. 
Arsip dinamis adalah yang dipergunakan secara langsung dalam perencanaan, 
pelaksanaan penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya atau 
dipergunakan secara langsung dalam penyelenggaraan administrasi negara. 
Sedangkan Arsip statis adalah yang tidak dipergunakan secara langsung untuk 
perencanaan, penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya maupun 
untuk penyelenggaraan sehari-hari administrasi negara.  (www.arsipjatim.go.id) 
Pengertian Kearsipan menurut Drs. Ig. Wursanto yaitu kegiatan yang 
berhubungan dengan penyimpanan warkat, surat-surat dan dokumen-dokumen. 
Pengertian Arsip menurut Undang-undang No. Prp. 19 tahun 1961, yaitu : 
a. Pada umumnya : wujud tulisan dalam bentuk corak teknis 
bagaimanapun juga, dalam keadaan tunggal, berkelompok maupun 
dalam suatu kesatuan bentuk dan fungsi usaha perencanaan, 
pelaksanaan dan penyelenggaraan kehidupan – kebangsaan pada 
umumnya. 
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b. Khususnya : Kumpulan surat-surat atau bahan-bahan penolong 
lainnya, dengan fungsi memastikan suatu ingatan dalam administrasi 
negara dibuat secara fisis atau yuridis dengan perkembangan 
organisasi, yang disimpan dan dipelihara selama diperlukan. 
Pengertian Arsip menurut Drs. Ig. Wursanto yang mengutip dari (Seminar 
Dokumentasi / Arsip Kementrian – kementrian diselenggarakan di Jakarta pada 28 
febuari – 2 maret 1957) telah memberikan rumusan tentang arsip sebagai berikut :  
a. Arsip adalah : kumpulan surat-menyurat yang terjadi karena pekerjaan, 
aksi, transaksi tindak-tanduk documenter (dokumentaire handeling), yang 
disimpan sehingga pada tiap kali dibutuhkan dapat dipersiapkan, untuk 
melaksanakan tindakan-tindakan selanjutnya. 
b. Arsip adalah : suatu badan, di mana diadakan pencatatan, penyimpanan 
serta pengolahan-pengolahan tentang segala surat, baik dalam 
pemerintahan maupun dalam soal umum, baik ke dalam maupun ke luar 
dengan satu sistem tertentu yang dapat dipertanggungjawabkan. 
Di samping berbagai pengertian seperti yang telah diutarakan di atas, 
masih banyak definisi tentang arsip yang dikemukakan oleh para ahli / sarjana 
atau Drs. Ig. Wursanto. Di antaranya Drs. Ig. Wursanto kutipkan beberapa 
pendapat dari para penulis sebagai berikut :  
a. Idris dkk, memberikan perumusan bahwa arsip ialah kumpulan dari surat-
menyurat  yang terjadi karena suatu pekerjaan aksi, transaksi yang 
disimpan, dan bila dibutuhkan dapat dipersiapkan untuk pelaksanaan tugas 
(tindakan) selanjutnya. Arsip berarti juga suatu gedung dimana diadakan 
pencatatan, penyimpanan dan pengolahan surat-surat. 
b. Maulana, mengatakan bahwa arsip adalah tulisan yang dapat memberikan 
keterangan tentang kejadian-kejadian dan pelaksanaan organisasi, yang 
kemungkinan dapat berwujud surat-menyurat, data-data (bahan-bahan 
yang dapat memberi keterangan) berupa barang cetakan, kartu-kartu, 
sheets dan buku catatan yang berisi koresponden, Peraturan Pemerintah 
dan lain sebagainya yang diterima atau dibuat sendiri oleh tiap lembaga, 
baik pemerintah maupun swasta, kecil atau besar. 
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c. T.R. schellenberg (The Liang Gie, 1979, 217-218) memberikan suatu 
rumusan bahwa arsip dapat dirumuskan sebagai warkat-warkat dari suatu 
badan pemerintah atau swasta yang diputuskan sebagai dokumen berharga 
untuk diawetkan secara tetap guna keperluan mencari keterangan dan 
penelitian dan disimpan atau telah dipilih untuk disimpan pada suatu 
badan kearsipan. 
 
B. Penyimpanan Arsip 
Penyimpanan Arsip (menurut Prof. Dr. Winardi, S.E, 1990, 98) adalah 
penyimpanan surat-surat / dokumen-dokumen (papres) pada wadah-wadah / 
tempat yang akseptabel, sesuai dengan pengaturan yang ditetapkan semula, 
sehingga setiap surat / dokumen bila diperlukan dapat diketemukan dengan cepat 
dan mudah. 
Prosedur Penyimpanan adalah langkah-langkah pekerjaan yang dilakukan 
sehubungan dengan akan disimpannya suatu warkat. (menurut Drs. Zulkifli 
Amsyah, 1995, 62). 
 
 
Skema gambar prosedur penyimpanan arsip 
 
 
 
 
 
Pemeriksaan Mengindeks 
Meletakan / 
Menyimpan 
Menyortir 
Memberi Tanda 
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Ada 2 (dua) macam penyimpanan, yaitu penyimpanan warkat yang belum 
selesai diproses (file pending) dan penyimpanan warkat yang sudah diproses (file  
tetap). (menurut Drs. Zulkifli Amsyah, 1995, 63-64) adalah : 
1. Penyimpanan sementara (File Pending) 
 File pending atau file tindak-lanjut (follow-up file) adalah file yang 
digunakan untuk penyimpanan sementara sebelum suatu warkat selesai 
diproses. 
2. Penyimpanan Tetap (Permanent File) 
 Langkah-langkah atau prosedur penyimpanan adalah sebagaimana 
disajikan berikut ini :  
a. Pemeriksaan adalah persiapan menyimpan warkat dengan cara 
memeriksa setiap lembar warkat untuk memperoleh kepastian bahwa 
warkat-warkat bersangkutan memang sudah siap untuk disimpan. 
b. Mengindeks adalah pekerjaan menentukan pada nama apa atau subjek 
apa, atau kata-tangkap lainnya, surat akan disimpan. 
c. Memberi Tanda adalah langkah ini lazim juga disebut pengkodean, 
dilakukan secara sederhana yaitu dengan memberi tanda garis atau 
lingkaran dengan warna mencolok pada kata-tangkap yang sudah 
ditentukan pada langkah pekerjaan mengindeks. 
d. Menyortir adalah mengelompokkan warkat-warkat untuk persiapan ke 
langkah terakhir yaitu penyimpanan. 
e. Menyimpan adalah menempatkan dokumen sesuai dengan sistem 
penyimpanan dan peralatan yang dipergunakan. Ada 4 (empat) system 
standar yang sering dipilih salah satu sebagai sistem penyimpanan, 
yaitu : sistem-abjad, geografis, subjek, dan numerik. 
Macam-macam sistem penyimpanan, yang diambil menurut pendapat 
(A.W. Widjaja, 1986, 105-109) yaitu : 
a. Sistem abjad (Alphabetical filing system) 
Penyimpanan arsip dengan menggunakan sistem abjad berarti arsip 
yang dihasilkan atau dibuat dan diterima oleh suatu kantor atau 
lembaga yang didalamnya termuat nama-nama seperti nama orang, 
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nama organisasi, nama tempat atau wilayah. Nama pokok soal 
disimpan menurut tata abjad huruf pertama dari suatu nama setelah 
nama-nama itu diindeks menurut aturan atau ketentuan-ketentuan yang 
berlaku untuk masing-masing nama. 
b. Sistem pokok soal (Subject filing system) 
Penyimpanan menurut sistem pokok soal merupakan tata cara 
penyimpanan arsip-arsip dengan mempergunakan pokok masalah 
sebagai pedoman untuk mengaturnya. Arsip-arsip yang akan disimpan 
diberi kode, dan kode yang disusun menurut abjad yang diambil dari 
huruf pertama dari masing-masing pokok masalah. 
c. Sistem nomor (Numerical filing system) 
Pada sistem ini yang dijadikan kode surat adalah nomor yang 
ditetapkan sendiri oleh unit organisasi yang bersangkutan. 
d. Sistem wilayah (Geographical filing system) 
Penyimpanan menurut sistem wilayah adalah suatu sistem 
penyimpanan arsip berdasarkan pembagian wilayah atau daerah. 
Arsip-arsip yang akan disimpan, penyusunannya diatur menurut satuan 
wilayah atau daerah yang menjadi alamat surat. 
e. Sistem tanggal (Chronological filing system) 
Penyimpanan menurut sistem tanggal yaitu sistem penyimpanan arsip 
dengan mempergunakan tanggal sebagai pedoman pengaturan dan 
penyusunannya. Dalam sistem ini penyusunan arsip dengan 
menggunakan tanggal yang tercantum dalam surat tersebut. 
 
C. Maksud dan Tujuan Penyimpanan Arsip 
(menurut Mardiyanto, 2005 : 1) 
1. Maksud 
Maksud Disusunya Pedoman Sarana Penyimpanan Arsip di Lingkungan 
Pemerintah Provinsi Jawa Tengah adalah sebagai pedoman dalam 
melakukan kegiatan penyimpanan arsip sehingga baik fisik maupun 
informasi dari arsip lebih terjamin keamanannya.  
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2. Tujuan 
Tujuan Disusunya Pedoman Sarana Penyimpanan Arsip di Lingkungan 
Pemerintah Provinsi Jawa Tengah adalah untuk dijadikan acuan dalam 
penyediaan sarana penyimpanan arsip di seluruh perangkat Daerah 
Provinsi JawaTengah.   
 
Perlindungan arsip suatu perbuatan untuk melindungi, menjaga arsip yang 
dihasilkan dan yang diterima oleh suatu organisasi agar arsip-arsip itu aman. 
(menurut Drs. Ig. Wursanto, 1989 : 86). 
Usaha untuk melindung arsip dapat dilakukan dengan berbagai cara, (menurut 
Drs. Ig. Wursanto, 1989, 87-88) yaitu : 
1. Penyimpanan arsip  
Penyimpanan arsip hendaknya dilakukan dengan mempergunakan suatu 
sistem tertentu yang memungkinkan :  
a. Penemuan kembali dengan mudah dan cepat apabila sewaktu-waktu 
diperlukan. 
b. Pengambilan arsip dari tempat penyimpanan dapat dilakukan dengan 
mudah. 
c. Pengembalian arsip ke tempat penyimpanan dapat dilakukan dengan 
mudah. 
Dengan cara demikian arsip tidak akan mudah dan cepat rusak karena sering 
diambil dari tempat penyimpanan. Sistem penyimpanan arsip yang dipergunakan 
oleh masing-masing organisasi pencipta arsip tentu saja berbeda-beda. Hal ini 
dikarenakan : 
a. tujuan masing-masing organisasi berbeda-beda, yang mengakibatkan 
perbedaan jenis kegiatan  
b. volume pekerjaan tidak sama  
c. jenis peralatan yang dipergunakan tidak sama 
d. kurang tersedianya tenaga ahli kearsipan dari masing-masing organisasi 
e. kondisi fisik dari masing-masing organisasi tidak sama. 
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2. Pemeliharaan dan pengamanan arsip 
3. Pengawetan arsip 
Usaha pengawetan arsip dapat dilakukan dengan berbagai cara, misalnya : 
a. dengan mengadakan reproduksi dan fotografi 
b. dengan mengadakan restorasi dan penjilidan arsip 
c. dengan mengadakan laminasi arsip 
 
D. Pemeliharaan Arsip 
Pemeliharaan arsip adalah usaha-usaha yang dilakukan untuk menjaga 
arsip-arsip dari segala kerusakan dan kemusnahan. Pemeliharaan arsip dapat 
dilakukan dengan usaha-usaha sebagai berikut (menurut Drs. Ig. Wursanto,1989, 
221-223) : 
1. Pengaturan Ruangan  
Yang dimaksud dengan ruangan dalam hal ini adalah ruangan penyimpanan 
arsip. Ruangan penyimpanan arsip diatur sebagai berikut : 
a. Ruangan penyimpanan arsip jangan terlalu lembab. Ruangan agar 
dijaga tetap kering. Ruangan harus terang, dan sebaiknya 
mempergunakan penerangan alam, yaitu sinar matahari.  
b. Ruangan hendaknya terhindar dari kemungkinan serangga hama / 
serangan perusak / pemakan kertas arsip. Berbagai hama / serangga 
perusak / pemakan kertas arsip, antara lain : jamur dan sejenisnya, 
rayap, gegat, dan lain sebagainya. 
c. Dalam hal-hal tertentu (hujan) periksalah ruangan untuk mengetahui 
kemungkinan adanya talang, saluran air dan atap gedung yang bocor. 
Apabila terjadi kebocoran harus segera diperbaiki pada saat itu juga. 
d. Lokasi ruang / gedung penyimpanan arsip hendaknya bebas dari 
tempat-tempat industri, sebab polusi udara (kotoran udara) sebagai 
hasil pembakaran minyak sangat berbahaya bagi kertas-kertas arsip. 
e. Ruangan penyimpanan arsip sebaiknya terpisah dari ruangan-ruangan 
kantor yang lain. Dilihat dari segi keamanan hal ini sangat penting 
dengan pertimbangan bahwa : 
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a) arsip (arsip dinamis) sifatnya rahasia  
b) mengurangi lalu lintas (keluar masuk) para pegawai 
lainnya  
c) menghindari pegawai lain memasuki ruangan arsip, 
sehingga pencurian arsip, khususnya arsip yang bernilai 
dapat dihindari. 
f. Ruangan penyimpanan arsip hendaknya disesuaikan dengan bentuk 
arsip yang akan disimpan di dalamnya. Dewasa ini, sesuai dengan 
perkembangan peradapan manusia dan perkembangan teknologi 
modern, wujud arsip beraneka ragam, antara lain arsip film, arsip 
rekaman (pita tape), peta, foto-foto, gambar-gambar, dan sebagainya. 
Pemeliharaan dan pengamanan arsip yang berbentuk kertas tidak sama 
dengan arsip yang berbentuk film, rekaman, foto-foto dan sebagainya. 
 
2. Kebersihan  
Kebersihan yang dimaksud di sini meliputi kebersihan ruangan 
penyimpanan arsip dan kebersihan kertas-kertas arsip. (menurut Drs. Ig. 
Wursanto, 1989, 224)  
a. Kebersihan ruangan  
Perlu diusahakan agar ruangan penyimpanan arsip selalu bersih sehingga 
tidak mengundang timbulnya serangga pemakan / perusak kertas arsip 
(kecoa, rayap, dan sebagainya). Membersihkan ruangan dapat dilakukan 
dengan cara-cara sebagai berikut : 
1) sekurang-kurangnya seminggu sekali dibersihkan dengan alat 
penyedot debu atau vacuum cleaner. Pada umumnya ruangan 
dibersihkan dengan sapu. Cara membersihkan ruangan dengan 
mempergunakan sapu tidak efektif karena debu menjadi 
berhamburan atau beterbangan. 
2) Dilarang merokok dan makan (makanan dalam bentuk dan wujud 
apa pun) di dalam ruangan penyimpanan arsip. 
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b. Kebersihan arsip 
1) Arsip-arsip dibersihkan dengan menggunakan vacuum cleaner. 
Jangan membersihkan dengan sabut bulu ayam atau sulak, karena 
hanya memindahkan debu-debu dari satu tempat ke tempat lain. 
2) Apabila ditemukan arsip-arsip yang rusak karena dimakan rayap 
(serangga) hendaknya dipisahkan dengan lainnya. 
3) Apabila ditemukan arsip-arsip rusak (bukan karena dimakan 
rayap), segera dipisahkan dari yang lain untuk kemudian 
diserahkan kepada yang berwenang untuk diperbaiki. 
4) Arsip-arsip juga harus bersih dari karat. Apabila arsip-arsip karena 
sesuatu hal harus mempergunakan penjepit (paperclip), 
pergunakanlah paperclip anti karat, atau paperclip yang dibuat dari 
plastik. 
 
3. Pemeliharaan Tempat Penyimpanan Arsip  
Tempat yang dipergunakan untuk menyimpan arsip antara lain rak arsip 
dan almari arsip. (menurut Drs. Ig. Wursanto, 1989, 224-226) yaitu : 
a. Rak arsip  
Untuk menjaga keamanan rak dari serangan serangga, rayap dan 
sebagainya, dapat dilakukan usaha sebagai berikut : 
1) Rak sebaiknya dibuat dari logam. Rak dilengkapi dengan papan-
papan rak. 
2) Jarak antara papan rak yang terbawah dengan lantai kurang lebih 
enam inci, untuk memudahkan sirkulasi udara dan juga 
memudahkan waktu membersihkan lantai dibawah rak. 
3) Rak arsip yang dibuat dari kayu hendaknya diolesi dengan dieldrin. 
Cara mengolesi dengan menggunakan kuas, searah dengan garis-
garis yang ada pada kayu. 
b. Almari Arsip 
Almari arsip merupakan alat penyimpanan arsip secara tertutup, sehingga 
arsip-arsip tidak berhubungan dengan udara luar. Hal ini akan  mengakibatkan 
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arsip-arsip didalam almari mudah lembab. Akan tetapi arsip-arsip tidak mudah 
kotor oleh debu-debu. Untuk menjaga arsip-arsip di dalam almari dapat 
dilakukan usaha-usaha sebagai berikut : 
1) Almari arsip harus sering dibuka, untuk menjaga tingkat 
kelembabannya. 
2) Susunlah arsip-arsip di dalam almari agak renggang, jangan terlalu 
rapat, agar tingkat kelembaban tetap terjaga sehingga tidak 
melampaui tingkat kelembaban yang diinginkan. Di samping itu 
penataan arsip secara renggang akan memudahkan pengambilan 
arsip-arsip apabila sewaktu-waktu diperlukan kembali. 
3) Pabila almari arsip dibuat dari kayu, hendaknya diolesi dengan 
dieldrin. Cara mengolesi sama dengan cara mengolesi dieldrin 
pada rak kayu. 
4) Untuk menjaga agar tingkat kelembaban dalam almari tetap 
terjamin seperti yang diinginkan, dapat ditaruh kapur barus 
(kanfer) di dalam almari arsip.  
Kerusakan arsip dapat disebabkan oleh dua faktor, yaitu faktor internal dan 
faktor eksternal. Faktor internal ialah faktor-faktor kerusakan yang disebabkan 
dari dalam. Sedangkan faktor eksternal adalah faktor-faktor kerusakan yang 
disebabkan dari luar arsip. 
Faktor-faktor yang menyebabkan kerusakan arsip, (menurut Drs. Ig. 
Wursanto, 1989, 226-228) yaitu : 
1. Kerusakan yang disebabkan dari dalam (Faktor internal), yaitu dapat 
berasal dari unsur-unsur kertas, tinta, pasta, atau lem. 
2. Kerusakan akibat serangan dari luar (Faktor eksternal), misalnya : 
a. kelembaban udara 
b. udara yang terlalu kering  
c. sinar matahari 
d. kekotoran udara 
e. debu 
f. jamur dan sejenisnya 
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g. rayap 
h. gegat 
  
E. Pengamanan Arsip 
(menurut Drs. Ig. Wursanto, 1989, 229-231), Pengamanan arsip menyangkut 
pengamanan arsip dari segi informasinya, dan pengamanan arsip dari segi 
fisiknya.  
1. Pengamanan arsip dari segi informasinya 
 Pengamanan arsip dari segi informasinya telah diatur dalam Undang-
undang Nomor 7 tahun 1971 tentang ketentuan-ketentuan pokok kearsipan. Dalam 
Undang-undang Nomor 7 tahun 1971 hanya ditetapkan mengenai ketentuan 
pidana yang menyangkut pengamanan arsip dari segi informasinya saja, seperti 
yang diatur dalam pasal 11 sebagai berikut : 
a.  Barang siapa dengan sengaja dan dengan melawan hukum memiliki 
arsip sebagaimana dimaksud dalam pasal 1 huruf a Undang-undang ini 
dapat dipidana penjara selama-lamanya 10 (sepuluh) tahun. 
b. Barang siapa yang menyimpan arsip sebagaimana dimaksud dalam pasal 
1 huruf a Undang-undang ini dan dengan sengaja memberitahukan hal-
hal tentang isi naskah kepada pihak ketiga yang tidak berhak 
mengetahuinya, sedang ia diwajibkan merahasiakan hal-hal tersebut 
dapat dipidana penjara seumur hidup atau selama-lamanya 20 (dua 
puluh) tahun. 
 
Dalam ketentuan tersebut terdapat istilah memiliki. Yang dimaksud 
dengan memiliki ialah sikap perbuatan sebagai pemilik yang sah terhadap barang 
yakni sikap perbuatan menguasai barang seolah-olah ia pemiliknya, yang dengan 
demikian ia dapat berbuat sekehendak hatinya atas barang tersebut. Dalam hal ini 
tidak dipersoalkan perbuatan-perbuatan yang mendahului pemilikan tersebut. Hal 
ini telah ditampung dalam ketentuan kitab Undang-undang Hukum Pidana 
(penjelasan pasal 11 Undang-undang Nomor 7 tahun 1971). 
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2. Pengamanan arsip dari segi fisiknya 
Pengamanan arsip dari segi fisiknya adalah pengamanan kertas arsip dari 
segi kerusakan. Sebagaimana telah diutarakan di muka, kerusakan terhadap arsip 
dapat terjadi kerena faktor internal (kerusakan arsip yang disebabkan dari dalam), 
dan faktor eksternal (kerusakan arsip yang disebabkan dari luar). (menurut Drs. 
Ig. Wursanto, 1989, 230-231). 
Pengamanan terhadap kertas arsip dapat dilakukan dengan berbagai cara, 
antara lain dengan cara : 
a. Restorasi arsip adalah memperbaiki arsip-arsip yang sudah rusak, 
sulit dipergunakan kembali, sehingga arsip tersebut dapat 
dipergunakan dan disimpan kembali untuk jangka waktu yang 
lebih lama lagi. 
b. Laminasi arsip adalah menutup kertas arsip di antara 2 (dua) 
lembar plastik sehingga arsip itu terlindung dan aman dari bahaya 
kena air, udara (lembab, kering), dan serangan serangga pemakan / 
perusak arsip. Dengan cara demikian arsip akan tahan lebih lama 
untuk disimpan. 
c. Microfilm adalah dipergunakan untuk mengawetkan arsip-arsip 
yang sudah rusak sehingga tidak dapat direstorasi, dengan cara 
mengadakan pemotretan suatu arsip yang perlu diawetkan, 
dipindahkan ke lembaran film kecil. 
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BAB III 
DESKRIPSI LOKASI 
 
 
A. Sejarah Singkat Kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil 
Perkebunan Surakarta. 
Pada tahun 1950 Jawatan Pertanian Rakyat Pusat mendirikan 
Bagian Penyelidikan Gula Tebu Rakyat di Surakarta dengan kegiatan 
perbaikan dan Pengembangan Alat Giling Tebu Tarik Mesin. 
Tahun 1962 diserahkan kepada Dinas Pertanian Rakyat Daerah dan 
dikelola Seksi Produksi Alat-alat Mekanisasi Pertanian. Dan pada tahun 
1973 dilimpahkan kepada Dinas Perkebunan Rakyat Daerah dengan nama 
Seksi Pengembangan Tebu Rakyat. 
 Pada tahun 1976 dirubah menjadi Bengkel Peralatan Perkebunan 
sampai tahun 2002, kemudian menjadi Satuan Kerja (Satker) Alat Mesin 
Perkebunan bagian dari UPTD Balai Perbenihan, Peralatan dan Mesin 
Perkebunan Yang secara teknis di bawah pembinaan Seksi Peralatan dan 
Mesin Perkebunan. 
 Kemudian berdasarkan Peraturan Gubernur Jawa Tengah Nomor 
36 tahun 2008, tentang Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis 
pada Dinas Perkebunan Provinsi Jawa Tengah, Satker Alat Mesin 
Perkebunan menjadi bagian dari UPTD Balai Alat Mesin dan Pengujian 
Mutu Hasil Perkebunan. 
 
B. Kedudukan, Tugas Pokok dan Fungsi Kantor Balai Alat Mesin dan 
Pengujian Mutu Hasil Perkebunan Surakarta. 
Kedudukan Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil 
Perkebunan yang terletak dialamat Jalan Sindoro Raya, Mojosongo, 
Jebres, Kota Surakarta merupakan Unit Pelaksana Teknis pada Dinas 
Perkebunan Provinsi Jawa Tengah yang dipimpin oleh seorang Kepala 
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Balai berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada 
Kepala Dinas. 
 Tugas Pokok Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil 
Perkebunan adalah melaksanakan sebagian kegiatan teknis operasional dan 
kegiatan teknis penunjang Dinas dibidang alat, mesin dan pengujian mutu 
hasil perkebunan, dan memiliki fungsi sebagai berikut : 
a. Penyusun Rencana Teknis Operasional pengelolaan mesin 
perkebunan dan pengujian mutu hasil perkebunan; 
b. Pelaksanaan kebijakan teknis operasional pengelolaan alat mesin 
dan pengujian mutu hasil perkebunan; 
c. Pemantauan monitoring, evaluasi dan pelaporan bidang alat mesin 
dan pengujian mutu hasil perkebunan; 
d. Pengelolaan ketatausahaan; 
e. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas sesuai 
tugas dan fungsinya. 
 
C. Potensi, Strategi, dan Program/Kegiatan Kantor Balai Alat Mesin dan 
Pengujian Mutu Hasil Perkebunan Surakarta. 
1. Potensi 
Potensi yang dimiliki Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil 
Perkebunan meliputi : 
a. Aset  Daerah Berupa : 
- Bengkel Alat Mesin dengan Sarana Alat dan Mesin  
 (1 Unit) 
- Aula dan Mess  1 Unit 
- Rumah Dinas    9 Unit 
- Sarana Ibadah   1 Unit 
- Kantor    1 Unit 
- Kantin    1 Unit 
b. Tenaga Fungsional Pengawas Mutu Hasil : 3 orang; 
c. Tenaga Teknis Bengkel dan Administrasi 16 orang; 
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d. Usaha dibidang pengelolaan hasil 2.635 Unit; 
e. Mitra kerja Balai Besar Alsin/ Puslit/ Balit dan Institusi lain 
yang berkaitan dengan uji mutu hasil pertanian; 
f. Anggaran dan Perolehan PAD dari Balai Alat Mesin dan 
Pengujian Mutu Hasil Perkebunan Surakarta : 
 
Tahun Anggaran 
(Rp.) 
Target 
(Rp.) 
Realisasi 
(Rp.) 
2005 40.000.000 35.000.000 35.220.000 
2006 50.000.000 47.760.000 41.395.000 
2007 50.000.000 55.000000 63.541.335 
2008 97.000.000 61.840.000 55.865.000 
 
Sumber : Kantor Balai alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil Perkebunan 
Surakarta. 
Catatan : 
1) 2005 – 2008 (semester 1); Anggaran dari Balai Perbenihan 
Peralatan dan Mesin Perkebunan; 
2) 2008 (semester 2); Anggaran murni Balai Alat Mesin dan 
Pengujian Mutu Hasil. 
2. Strategi 
a. Pemberdayaan Satuan Kerja bengkel Alat Mesin 
Perkebunan dan operasionalisasi pengawas mutu hasil 
perkebunan; 
b. Peningkatan SDM melalui diklat teknis dan magang; 
c. Penerapan IPTEK, berbasis teknologi tepat guna; 
d. Menjalin kerjasama/kemitraan dengan Puslit/Balit, 
Perguruan Tinggi dan Institusi lain dibidang alat mesin dan 
uji mutu; 
e. Meningkatkan promosi melalui gelar teknologi tepat guna, 
pameran dan lain-lain. 
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3. Program/Kegiatan 
Dalam upaya regulasi yang kondusif bagi pengembangan 
Alat Mesin Perkebunan, maka saat ini telah diterbitkan PP Nomor 
81 tahun 2001 tentang Alat dan Mesin serta UU Nomor 12 tahun 
1992 tentang Budi Daya Tanaman yang melibatkan 
Instansi/Departemen terkait dan masyarakat. Pada pokoknya 
pengaturan PP tersebut meliputi jenis, produksi, pengujian, standar, 
sertifikasi, pengadaan, peredaran dan pengawasan. Selain UU 
Nomor 8 tahun 1999 tentang Perlindungan Konsumen dan PP 
Nomor 102 tahun 2000 tentang Standarisasi Nasional, terbitnya PP 
tersebut diharapkan dapat menciptakan kondisi yang memadai, 
terutama jika dikaitkan dengan maraknya peredaran Alat Mesin 
Tanaman asal impor maupun produksi dalam negeri.  
Dilain pihak pekebun dan masyarakat sebagai pelaku 
pembangunan perkebunan agar membantu petani dalam memenuhi 
kebutuhan alat mesin perkebunan yang berkualitas dengan harga 
yang wajar. 
Dalam upaya pengembangan dan optimalisasi pemanfaatan 
Alat Mesin Perkebunan, fasilitas Pemerintah diarahkan agar 
partisipasi masyarakat termasuk Swasta, BUMN dan Koperasi 
dapat meningkat, termasuk dalam upaya ini adalah keterlibatan 
swasta dalam mengembangkan inovasi-inovasi baru bersama-sama 
jajaran penelitian dan pengembangan dari pemerintah, agar 
diperoleh kesesuaian teknologi mekanis untuk masing-masing 
daerah, sesuai dengan kondisi sosial budaya. 
Berdasarkan upaya tersebut, maka program Alat Mesin 
dimasa mendatang diharapkan dapat berkembang sistem 
mekanisasi pertanian mandiri dimana peran masyarakat/petani dan 
swasta cukup menonjol, sedangkan Pemerintah sebatas sebagai 
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fasilitator dan regulator saja. Oleh karena itu program 
pengembangan alat mesin perkebunan tahun 2008, sesuai skala 
prioritas juga diarahkan untuk menunjang Revitalisasi Pertanian 
Perikanan dan Kehutanan (RPPK). 
Adapun salah satu kegiatan Balai Alat Mesin dan Pengujian 
Mutu Hasil Perkebunan tahun 2008, antara lain : 
a. Pembuatan/perakitan alat penyosoh kopi (3 unit); 
b. Pembuatan prototype minyak jarak. 
 
D. Visi dan Misi Kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil 
Perkebunan Surakarta. 
1. Visi 
Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil Perkebunan 
Surakarta sebagai bagian fungsi Unit Pelaksana Teknis Daerah 
pada Dinas Perkebunan Provinsi Jawa Tengah dalam upaya 
mendukung sistem usaha Agrobisnis, juga diharapkan mampu 
menunjang Pendapatan Asli daerah (PAD). 
Sehubungan dengan hal tersebut, maka sebagai 
implementasi terhadap pemberlakuan Peraturan Gubernur Jawa 
Tengah Nomor 36 tahun 2008, dapat dirumuskan Visi Balai Alat 
Mesin dan pengujian Mutu Hasil Perkebunan : 
 “ Tersedia Alat Mesin Perkebunan dan Terjaminnya 
Mutu Hasil Perkebunan ” 
 
2. Misi 
Adapun misi Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil 
Perkebunan sebagai berikut ; 
a. Mengamankan, memantapkan dan menjamin keberadaan 
aset pemerintah berupa peralatan dan mesin perkebunan, 
aula, rumah dinas serta sarana dan prasarana balai; 
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b. Mengelola Bengkel Alat Mesin Perkebunan dalam rangka 
memenuhi ketersediaan alat dan mesin perkebunan bagi 
masyarakat dan pengawasan mutu hasil perkebunan; 
c. Menangani produksi Alat Mesin Perkebunan dan 
pemasarannya secara profesional berbasis teknologi tepat 
guna dan berdaya saing; 
d. Menjalin kerja sama usaha dibidang desain dan rekayasa 
alat mesin perkebunan dengan pihak lain; 
e. Membangun kerja sama dengan pihak terkait dibidang 
pengawasan, pengujian mutu hasil perkebunan; 
f. Mewujudkan perolehan/kontribusi PAD bagi setiap 
operasionalisasitugas dan fungsi; 
g. Menyelenggarakan ketatausahaan dan pengelolaan rumah 
tangga balai yang bertanggung jawab. 
 
E. Susunan Organisasi. 
Susunan organisasi Kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu 
Hasil Perkebunan  terdiri dari : 
1. Kepala Kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil 
Perkebunan; 
2. Sub bagian Tata Usaha; 
3. Seksi Alat Mesin; 
4. Seksi Pengujian Mutu Hasil Perkebunan; 
5. Kelompok Jabatan Fungsional. 
Tugas-tugas pokok dan tanggung jawab yang dimiliki oleh setiap 
unit kerja di Kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil 
Perkebunan Surakarta dapat dirinci sebagai berikut : 
1. Kepala Kantor, bertugas : 
a. Melaksanakan kebijakan teknis operasional alat mesin dan 
pengujian mutu hasil perkebunan; 
 xxxvi
b. Menyusun rencana kegiatan Balai, meliputi alat mesin dan 
pengujian mutu hasil perkebunan; 
c. Melaksanakan koordinasi, konsultasi dan integrasi dengan unit 
kerja terkait dengan alat mesin dan mutu hasil; 
d. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis operasional alat 
mesin dan mutu hasil; 
e. Melaksanakan pembinaan operasional bidang alat mesin dan mutu 
hasil; 
f. Melaksanakan pengendalian dan evaluasi bidang alat mesin dan 
mutu hasil; 
g. Melaksanakan pembinaan dan penilaian kinerja bawahan; 
h. Mengupayakan pemenuhan PAD; 
i. Melaporkan pelaksanaan tugas Balai, kepada Kepala Dinas baik 
secara langsung maupun tidak langsung; 
j. Melaksanakan sosialisasi produksi alat mesin dan mutu hasil 
perkebunan; 
k. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh Kepala Dinas 
Perkebunan Provinsi Jawa Tengah. 
 2. Sub bagian Tata Usaha, bertugas : 
a. Melakukan penyiapan bahan program, kepegawaian keuangan, 
ketatausahaan, rumah tangga, dan perlengkapan Kantor Balai Alat 
Mesin dan Pengujian Mutu Hasil Perkebunan; 
b. Menyusun rencana kegiatan dibidang ketatausahaan meliputi 
keuangan, kepegawaian, rumah tangga dan perlengkapan Balai; 
c. Melaksanakan koordinasi dengan unit kerja terkait tentang 
pembinaan dan pelaksanaan program kegiatan; 
d. Menyiapkan bahan pembinaan bidang program, keuangan, 
kepegawaian, rumah tangga dan perlengkapan Balai; 
e. Melaksanakan pengendalian kegiatan guna ketertiban administrasi 
bidang program, keuangan, kepegawaian, rumah tangga dan 
perlengkapan Balai; 
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f. Menyiapkan bahan penyusunan laporan kegiatan ketatausahaan 
yang meliputi program, keuangan, kepegawaian, rumah tangga dan 
perlengkapan Balai; 
g. Melaksanakan penilaian terhadap kinerja staf/bawahan 
dilingkungan tata usaha; 
h. Melaksanakan pembinaan pegawai dilingkungan tata usaha agar 
bekerja dan melaksanakan tugas lebih baik sesuai dengan aturan 
dan ketentuan yang berlaku; 
i. Melaporkan pelaksanaan tugas kegiatan di bidang ketatausahaan 
kepada Kepala Balai baik secara lisan maupun tertulis; 
j. Melaksanakan kegiatan lain yang diperintahkan oleh Kepala 
Kantor Balai Alat Mesin dan pengujian Mutu Hasil Perkebunan; 
3.  Seksi Alat Mesin, bertugas :  
a. Melakukan penyiapan bahan dan pelaksanaan kegiatan pengelolaan 
alat dan mesin perkebunan; 
b. Penyediaan bahan, rencana dan program kerja Kantor Balai; 
c. Menyusun rencana kegiatan seksi alat dan mesin; 
d. Menyiapkan bahan/melakukan koordinasi bidang alat dan mesin 
lingkup Dinas dan Instansi terkait; 
e. Melaksanakan produksi prototype alat dan mesin sesuai kebutuhan 
pasar; 
f. Melaksanakan pengelolaan bengkel dengan prinsip efektif dan 
efisien; 
g. Melaksanakan penerapan standar mutu mesin dan pembinaan 
pengawasan  penerapan standar mutu alat dan mesin di Dinas 
Provinsi; 
h.  Melaksanakan penilaian kinerja bawahan; 
i. Melaporkan pelaksanaan tugas seksi alat dan mesin kepada Atasan 
baik lisan maupun tertulis; 
j. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Kantor Balai; 
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4.  Seksi Pengujian Mutu Hasil Perkebunan, bertugas :  
a. Melakukan penyiapan bahan rencana dan program kerja, pelaporan 
pelaksanaan kegiatan bidang pengujian mutu hasil perkebunan, 
pemantauan dan evaluasi; 
b. Menyiapkan bahan rencana dan program kerja Kantor Balai; 
c. Melaksanakan penerapan kebijakan dan pedoman pengawasan dan 
pengujian mutu hasil perkebunan; 
d. Menyiapkan bahan koordinasi bidang mutu hasil perkebunan 
dilingkungan Dinas dan Instansi terkait; 
e. Melaksanakan pembinaan dan pengujian mutu hasil perkebunan; 
f. Melaksanakan bimbingan peningkatan mutu hasil perkebunan 
wilayah Provinsi; 
g. Melaksanakan pembangunan dan pengelolaan laboratorium 
pengujian mutu hasil perkebunan; 
h. Melaksanakan pengawasan standar unit pengelolaan, alat 
transportasi, unit penyimpanan dan kemasan hasil perkebunan 
wilayah Provinsi; 
i. Melaksanakan evaluasi, monitoring dan pelaporan bidang 
pengamatan dan pengujian mutu hasil perkebunan; 
j. Melaksanakan penilaian kinerja bawahan untuk mengetahui 
pencapaian prestasi kerja; 
k. Melaporkan pelaksanaan tugas seksi pengujian mutu hasil kepada 
Atasan baik secara lisan maupun tertulis; 
l. Memberikan saran dan pertimbangan kepada Atasan baik secara 
lisan maupun tertulis; 
m. Melaksanakan tugas lain yang diberikan Atasan yang berkaitan 
dengan bidang tugas; 
n. Melaksanakan  kegiatan pada seksi pengujian mutu hasil sesuai 
dengan rencana yang telah ditentukan. 
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5. Kelompok Jabatan Fungsional, bertugas : 
    Kelompok jabatan Fungsional mempunyai tugas melakukan 
kegiatan sesuai dengan jabatan fungsional masing-masing berdasarkan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku. 
  Dalam melaksanakan tugasnya kelompok jabatan fungsional 
dikoordinasikan oleh Kepala Seksi dan secara administratif 
dikoordinasikan oleh Kepala Sub bagian Tata Usaha dan dalam 
melaksanakan tugasnya juga kelompok tenaga fungsional wajib 
menerapkan prinsip koordinasi, integritas dan sinkronisasi baik dalam 
lingkungan unit organisasi masing-masing maupun antar satuan 
organisasi di lingkungan Pemerintah daerah dengan instansi lain di luar 
Pemerintah Daerah sesuai dengan tugas masing-masing.  
 
Untuk lebih jelasnya Susunan Organisasi Kantor Balai Alat Mesin 
dan Pengujian Mutu Hasil Perkebunan Surakarta dapat dilihat dalam 
Bagan Susunan Organisasi berikut ini : 
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SUSUNAN BAGAN ORGANISASI KANTOR BALAI ALAT MESIN 
DAN PENGUJIAN MUTU HASIL PERKEBUNAN SURAKARTA 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sumber : Kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil Perkebunan 
Surakarta. 
 
 
 
 
KEPALA BALAI 
Sub Bagian 
Tata Usaha 
Seksi Pengujian 
Mutu Hasil 
Seksi Alat 
Mesin 
Kelompok Pejabat 
Fungsional 
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BAB IV 
PEMBAHASAN 
 
 
Pada setiap Kantor baik di instansi Pemerintahan maupun di Kantor / 
Perusahaan swasta pasti memiliki arsip. Karena arsip merupakan barang berharga 
penting yang  dimiliki instansi pemerintahan maupun swasta. Arsip menurut UU 
No. 7 Tahun 1971  adalah: 
c. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Lembaga-Lembaga 
Negara dan Badan-Badan Pemerintahan dalam bentuk corak apa pun 
baik dalam keadaan tunggal maupun berkelompok, dalam rangka 
pelaksanaan kegiatan pemerintahan. 
d. Naska-Naskah  yang dibuat dan diterima oleh Badan-Badan Swasta 
dan atau perorangan, dalam bentuk corak apa pun, baik dalam keadaan 
tunggal maupun berkelompok, dalam rangka pelaksanaan kehidupan 
kebangsaan. 
Oleh sebab itu diperlukan sekali adanya penyimpanan arsip karena 
tujuannya adalah untuk menyelamatkan dokumen dari kerusakan. Untuk itu 
kelancaran dalam penyimpanan, penyajian dan menemukan kembali dokumen / 
arsip dengan cepat dan tepat perlu ditentukan standar sarana prasarana kearsipan. 
Hal tersebut juga dilakukan di Kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil 
Perkebunan. 
Dalam bagian ini penulis akan mengungkapkan hasil pengamatan penulis 
selama magang di Kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil 
Perkebuanan Surakarta. Hal-hal yang akan penulis bahas adalah  penyimpanan 
arsip, fasilitas arsip, pegawai arsip. Yang lebih banyak diuraikan oleh penulis 
yaitu pada bagian penyimpanan arsip, karena kantor Balai ini termasuk kantor 
yang baru saja berdiri yaitu pada bulan juli 2008. Menurut saya mengenai 
penyimpanan arsip ini cukup menarik untuk dibahas, karena permasalahan arsip 
yang timbul dikantor Balai adalah dibagian penyimpanan arsipnya. 
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A. PENYIMPANAN ARSIP 
1.  Asas Penyimpanan Arsip 
Di kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil Perkebunan 
Surakarta, asas yang digunakan dalam penyimpanan arsip adalah asas 
sentralisasi. Asas sentralisasi adalah penyimpanan arsip yang terpusat pada 
satu unit kearsipan. Hal ini juga dibenarkan oleh Bapak Totok selaku 
pegawai yang bekerja dikantor Balai tersebut. Asas sentralisasi menurut 
Bapak Totok juga mempunyai keuntungan dan kerugiannya (wawancara 
10 maret 2009), yaitu : 
a. Keuntungan dari penggunaan asas sentralisasi : 
1) penggandaan atau duplikasi arsip dapat ditekan 
2) efisiensi dalam penyimpanan ditempat maupun peralatan  
3) arsip yang memiliki informasi saling terkait disimpan secara 
bersama 
4) pegawai dapat mengkonsentrasikan  diri khusus pada pekerjaan 
kearsipan 
b. Kerugian dari penggunaan asas sentralisasi : 
1) hanya cocok untuk organisasi yang relatif kecil 
2) menemukan arsip bagi unit kerja yang membutuhkan arsip 
relatif waktunya lebih lama apabila lokasi sentral file tidak 
menyatu atau terpisah dengan kantor 
3) tidak semua jenis arsip dapat disimpan dengan satu sistem 
penyimpanan yang seragam 
2.  Sistem Penyimpanan Arsip 
Sistem penyimpanan arsip dikantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu 
Hasil Perkebunan Surakarta menggunakan sistem pokok masalah dan 
kronologis. Seperti yang dikemukakan oleh Bapak Totok. 
“ Dikantor Balai surakarta ini dalam penyimpanan arsip menggunakan 
sistem pokok masalah dan kronologis lho. Karena arsip dapat 
dikelompokan  berdasar pokok permasalahan dan kemudian arsip  tersebut 
dapat disusun berdasar urutan-urutan abjad pokok permasalahan tersebut.  
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Apabila menggunakan sistem kronologis lebih mudah lagi penggunaanya, 
karena arsip yang disusun berdasarkan urutan waktu, hari, tanggal, bulan, 
tahun”. (kutipan dari wawancara 10 maret 2009) 
 
Hal ini juga dibenarkan oleh Kepala Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu 
Hasil Perkebunan Surakarta 
“ Memang benar, dikantor Balai ini sistem penyimpanan arsip yang 
digunakan adalah sistem kronologis dan pokok masalah. Kami 
menggunakan sistem ini karena dapat mempermudah dan mempercepat 
pencarian dokumen yang dibutuhkan”. (wawancara 15 mei 2009) 
 
Dari penjelasan yang telah diuraikan di atas dapat disimpulkan bahwa 
sistem penyimpanan arsip di Kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu 
Hasil Perkebunan sudah dapat dikatakan cukup baik, karena dengan 
adanya sistem penyimpanan yang baik maka arsip dikantor Balai tersebut 
dapat menjadi bersih, rapi dan tertata dengan baik. 
 
Kesulitan yang dihadapi pada saat penyimpanan arsip menurut Bapak 
Totok : 
“ Kesulitan dalam penyimpanan arsip terus terang banyak kendala yang 
saya hadapi, utamanya kalau arsip dah nyampe in aktif. Utamanya 
waktunya, khan kalau arsip in aktif kita sampaikan ke Dinas Perkebunan 
Provinsi Jateng tapi ada prosesnya seperti kita harus buat jadwal 
retensinya, dll. Ya berita acaranya, nah itu khan perlu waktu padahal apa 
yang saya alami dari pukul 08.00 pagi sampai pukul 16.00 sore plus hari 
sabtu dan minggu aja sih kayaknya tidak cukup”. (kutipan wawancara 15 
maret 2009) 
 
Adapun salah satu hambatan ataupun kesulitan yang  dihadapi pegawai 
kearsipan : 
a. Penyusunan kartu kendali dimana tidak terdapat tempat kartu kendali arsip. 
Khususnya untuk kartu kendali warna merah 
b. Pengelolaan arsip in aktif dalam kegiatan pengelolaan arsip in aktif juga 
sarana atau tempat penyimpanan tidak ada 
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Hambatan tersebut diatas yang dihadapi oleh pegawai kearsipan sudah 
terselesaikan dengan cara : 
a. Tempat kartu kendali warna merah di buatkan oleh dengan menggunakan 
wadah atau tempat yang terbuat dari kardus, yang dibuat sedemikian rupa 
sebesar kartu kendali dan pengurusannya disusun secara kronologis serta 
klasifikasi masalah. Dua kardus untuk kartu kendali surat masuk dan surat 
keluar. Sedangkan kartu kendali yang warna kuning disusun pada lemari kartu 
kendali yang telah tersedia. 
b. Dalam kegiatan pengelolaan arsip in aktif, di buatkan sarana atau tempat arsip 
in aktif yang dibuat sedemikian rupa dari kardus dan pengurusannya disusun 
secara kronologis dan pokok masalah. 
 
Dari uraian yang telah disampaikan diatas dapat ditarik kesimpulan bahwa 
masih terlihat adanya kendala, walaupun kendala yang dihadapi tidak begitu 
berat dan dapat diatasi contoh kendala seperti : karena kurangnya waktu dan 
wadah atau tempat kartu kendali. 
 
Jenis arsip yang terdapat di Kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu 
Hasil Perkebunan adalah :  
a. Surat masuk    : 52 surat 
Surat keluar    : 31 surat 
b. Faktur      : 0 
c. Laporan bulanan s/d maret 2008 : 3 
Laporan tahunan 2008  : 1 
d. Gambar arsitektur (Mesin Alsibun) : 20 gambar 
e. Kwitansi pembelian alat tulis kantor : 3 
 Kwitansi bahan produksi mesin : 3 
h. Akte tanah dan bangunan  : 1 
i. Undangan rapat dinas   : 7 undangan 
Undangan rapat Pemda Jateng : 4 undangan 
(Dimana semua ini belum dimicrofische atau disket). 
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3.  Prosedur Penyimpanan Arsip 
Prosedur yang digunakan dalam kegiatan penyimpanan kearsipan pada 
setiap organisasi baik pemerintah maupun swasta hampir sama antara satu dengan 
lainnya. Prosedur penyimpanan ini digunakan karena agar lebih mudah 
dilaksanakan, rapi, lebih terarah dan mudah diketemukan kembali dengan mudah, 
cepat, dan tepat apabila dibutuhkan kembali.  
Seperti yang dikemukakan oleh Bapak Totok mengenai prosedur 
penyimpanan yang ada di kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil 
Perkebunan Surakarta : 
“ Kalau arsip aktif, surat masuk dan surat keluar kita olah dengan 
menggunakan kartu kendali dan disposisi setelah benar, kita simpan pada filing 
cabinet dalam folder sesuai dengan permasalahannya. Seperti kepegawaian, 
keuangan, undangan, dan lain-lain. Memang sebenarnya folder itu harus disusun 
secara sistematik dan lengkap, tapi karena menurut saya surat masuk dan keluar 
statistik permasalahan yang ada bisa dibagi dalam beberapa bidang permasalahan 
saja. Dengan sistem pemberkasan jadi surat masuk dan tindak lanjutnya kita 
jadikan satu. Benang merahnya hanya satu agar mudah diketemukan dengan 
cepat. Untuk surat penting seperti surat keputusan, ketentuan-ketentuan dan 
tentang organisasi kita simpan khusus yaitu di ruang Kepala Balai, dibagi menjadi 
beberapa sumber surat keputusan atau ketentuan : dari Gubernur / Setda, Pusat / 
Presiden / Mentri, Disbun Prov, Jateng dan Balai kita sendiri.” 
“Untuk arsip in aktif, kita simpan diruang arsip disusun menurut 
permasalahan dan kronologisnya seperti berkas pengajuan gaji harlep kita susun 
berdasarkan tanggal paling muda dan seterusnya”. (kutipan wawancara 17 maret 
2009) 
 
Hasil wawancara lainnya (salah satu staf  di bagian TU) adalah sebagai berikut. 
“ Menurut saya prosedur penyimpanan arsip dikantor Balai ini belum 
cukup baik, karena :  
a. Keterbatasan petugas yang menangani arsip (yang ada baru 1 orang) 
b. Belum dilakukan pengarsipan menggunakan software (pemindahan / 
pengcopyan  arsip dalam bentuk CD) 
c. Masing-masing bagian belum memiliki petugas penyimpan arsip 
sendiri, misal : Sub. Bag. Alsin membutuhkan 1 orang, Sub. Bag.  Uji 
Mutu membutuhkan 2 orang, Sub. Bag. TU membutuhkan 2 orang”. 
 
Berdasarkan dari uraian diatas maka dapat ditarik kesimpulan bahwa prosedur 
penyimpanan arsip di kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil 
Perkebunan Surakarta belum cukup baik, walaupun penanganan penyimpanan 
arsip aktif dan arsip in aktif cukup rumit tetapi pegawai arsip di kantor Balai dapat 
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membuatnya menjadi lebih mudah dan disusun sedemikian rupa sesuai dengan 
kronologisnya. Yang paling penting arsip tersebut dapat diketemukan kembali 
dengan mudah dan cepat. Sebaiknya di Kantor Balai segera mencari pegawai 
menurut bidang yang dibutuhkan agar tidak menghambat jalannya pengarsipan. 
 
 
Skema gambar prosedur penyimpanan arsip 
 
 
 
Sumber  :  Kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil Perkebunan      
 Surakarta.  
 
4.  Langkah-langkahnya prosedur penyimpanan arsip :    
a. Pemeriksaan 
Dalam kegiatan ini langkah pertama yang dilakukan oleh pegawai 
kearsipan dikantor Balai Surakarta adalah pemeriksaan arsip. Karena 
sebelum arsip disimpan, arsip harus melalui tahap pemeriksaan setiap 
lembar arsip untuk memperoleh kepastian bahwa arsip-arsip tersebut 
sudah siap untuk disimpan. Apabila terdapat arsip yang belum 
ditandai, maka pegawai arsip harus segera memintakan kejelasannya 
kepada Kepala Balai selaku pejabat yang berwenang untuk 
membenarkan bahwa arsip tersebut boleh disimpan. 
 
 
Pemeriksaan Mengindeks 
Meletakan / 
Menyimpan 
Menyortir 
Memberi Tanda 
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b. Mengindeks 
Setelah petugas arsip sudah melalui tahap pemeriksaan arsip, maka 
arsip tersebut harus melalui tahap pengindeksan. Mengindeks arsip 
bertujuan untuk menentukan pada nama apa, subjek apa (perihal / isi 
surat) atau kata tangkap lainnya, surat akan disimpan. Didalam 
menentukan kata tangkap tergantung kepada sistem penyimpanan yang 
dipergunakan.  
c. Memberi tanda 
 Dalam kegiatan ini, Langkah pertama yang dilakukan oleh petugas 
arsip dikantor Balai adalah memberi tanda atau bisa disebut juga 
sebagai pengkodean. Pengkodean bisa dilakukan secara sederhana 
yaitu dengan memberi tanda garis atau lingkaran dengan warna 
mencolok pada kata tangkap yang sudah ditentukan pada pekerjaan 
mengindeks. 
d. Menyortir 
Setelah petugas arsip dikantor Balai melakukan pengkodean, 
selanjutnya petugas arsip melakukan penyortiran atau pengelompokan. 
Hal ini bertujuan untuk pengelompokan arsip sebelum melangkah ke 
bagian akhir yaitu penyimpanan. Penyortiran ini memudahkan petugas 
arsip didalam penyimpanan sesuai dengan pengelompokan sistem 
penyimpanan kearsipan yang digunakan. 
e. Menyimpan 
Hal ini merupakan langkah terakhir yang dilakukan oleh petugas 
kearsipan di kantor Balai Surakarta yaitu penyimpanan. Penempatan 
arsip disusun menurut pengelompokan sistem penyimpanan dan 
peralatan yang digunakan. Setelah disusun, maka arsip tersebut sudah 
siap untuk disimpan. Ada 4 (empat) sistem standar yang sering dipilih 
salah satu sebagai sistem penyimpanan yaitu : sistem abjad, sistem 
geografis, sistem subjek, sistem numerik. Karena langkah ini 
merupakan langkah terakhir dari prosedur penyimpanan maka harus 
dilakukan dengan teliti dan hati-hati.  
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B. FASILITAS ARSIP 
Fasilitas merupakan peralatan atau perlengkapan yang digunakan dalam 
proses penyelesaian suatu pekerjaan. Suatu pekerjaan tidak akan bisa selesai tanpa 
adanya peralatan / perlengkapan yang memadai. Oleh karena itu fasilitas didalam 
kearsipan merupakan salah satu faktor pendukung kegiatan kearsipan agar 
terlaksana dengan baik dan lancar. 
1. Alat-alat Kearsipan 
Alat-alat kearsipan yang digunakan di kantor Balai Alat Mesin dan 
Pengujian Mutu Hasil Perkebunan Surakarta meliputi : 
a. Lemari arsip dari kayu 
b. Komputer 
c. Mesin ketik 
d. Dus arsip 
e. Kartu JRA folder 
f. Filing cabinet  
g. Kertas minyak / kertas kopi 
2. Ruang Kearsipan 
Di kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil Perkebunan 
(Balatsin Pmh Bun) Surakarta sebenarnya sudah mempunyai ruang arsip 
walaupun sementara yaitu jadi satu dengan ruang gambar / design Alsin. 
Hal ini juga dibenarkan oleh Bapak Totok, dan tanggapannya mengenai 
ruangan arsip tersebut adalah :  
“ Di kantor Balai ini sebenarnya juga sudah disiapin ruangan khusus arsip 
untuk menyimpan arsip walaupun hanya sementara, yaitu jadi satu dengan 
ruang gambar yang sekarang tetapi karena kurang diberdayakan sehingga 
terkesan seperti gudang”. (kutipan wawancara 17 maret 2009) 
 
Pendapat lainnya menurut Kepala Balai adalah sebagai berikut. 
“ Di Kantor Balai ini ruang khusus penyimpanan arsip belum tersedia”. 
(wawancara 15 mei 2009) 
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Pemeliharaan arsip dikantor Balai Surakarta menurut penulis masih 
terbatas pada kebersihan saja. Seperti membersihkan debu saja, belum sampai 
menggunakan bahan-bahan yang ribet seperti bahan kimia, dan lain-lain. Cara 
menjaga kebersihan arsip dikantor Balai hanya dengan membersihkan debu yang 
ada di arsip tersebut dan selain itu juga membersihkan ruang khusus arsip dengan 
menggunakan sapu, lap meja, kemoceng. Selain itu arsip dikantor Balai 
kebanyakan tekstual dan masih status aktif  nyaris in aktif. Oleh karena itu tidak 
begitu sulit untuk membersihkannya dan lumayan terawat. Sesungguhnya 
memang harus ada petugas khusus yang benar-benar ngurusin arsip, tetapi karena 
dikantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil Perkebunan Surakarta 
tergolong masih baru, jadi sumber daya manusianya masih terbatas. 
 
C. PEGAWAI KEARSIPAN 
Sepanjang pengamataan yang telah dilakukan oleh penulis selama magang 
tampak bahwa kurangnya pegawai khusus yang menangani arsip dikantor Balai 
Mesin dan Pengujian Mutu Hasil Perkebunan Surakarta tersebut. Untuk itu akan 
dijelaskan oleh Bapak Totok : 
“ Kedepan memang ada program kesana, dimana bakal ada seseorang yang benar-
benar ngurusin Kearsipan. Kalau sementara ini saya yang ngurusin arsip, 
meskipun belum konsen banget karena pekerjaan saya banyak. Yah saya juga 
merencanakan untuk mengkader salah satu staff yang kebetulan masih honorer 
untuk ngurusin arsip. Bukannya saya tidak konsisten, tapi mungkin ada yang lebih 
prioritas yang harus dikerjakan”. (kutipan wawancara 15 maret 2009)  
 
Pendapat lain menurut Kapala Balai adalah sebagai berikut. 
“ Sekarang  memang sedang dalam proses penambahan  petugas arsip, karena 
yang ada sekarang baru 1 (satu) orang. Maka dari itu saya berencana untuk 
menambah petugas arsip 5 (lima) orang lagi yang masing-masing akan saya 
tempatkan antara lain :  
a. 2 (dua) orang akan saya tempatkan di Sub. Bag. TU 
b. 1 (satu) orang saya tempatkan di Sub. Bag. Alsin 
c. 2 (dua) orang saya tempatkan di Sub. Bag. Uji Mutu ”. (wawancara 15 mei 
2009) 
 
Dari uraian yang telah disampaikan diatas dapat ditarik kesimpulan bahwa  
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Dikantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil Perkebunan sebenarnya 
sudah terdapat pegawai yang ditunjuk oleh Kepala Balai untuk menangani 
kearsipan walaupun, tidak sepenuhnya menangani arsip karena pegawai yang 
bekerja menangani arsip  juga merangkap sebagai administrasi walaupun, yang 
ditangani oleh pegawai tersebut lebih ke bagian arsipnya dan dengan adanya 
penambahan petugas arsip baru mudah-mudahan bisa menjadikan lancar 
pekerjaan pengarsipan. 
 
Dikantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil Perkebunan belum 
sampai pada tahap pemusnahan maupun penyusutan, karena dikantor Balai ini 
termasuk  kantor yang baru berdiri jadi, arsip maupun berkas masih tergolong 
sedikit. 
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BAB V 
PENUTUP 
 
 
A. Kesimpulan 
Berdasarkan hasil pengamatan yang penulis lakukan mengenai masalah 
Penyimpanan Arsip di Kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil 
Perkebunan Surakarta, maka dapat disimpulkan bahwa : 
1. Penyimpanan Arsip 
a. Asas penyimpanan arsip yang digunakan di Kantor Balai Alat 
Mesin dan Pengujian Mutu Hasil Perkebunan Surakarta adalah asas 
sentralisasi. 
b. Sistem penyimpanan arsip yang digunakan di Kantor Balai Alat 
Mesin dan Pengujian Mutu Hasil Perkebunan Surakarta adalah 
sistem pokok masalah dan kronologis. 
c. Prosedur penyimpanan arsip di Kantor Balai Alat Mesin dan 
Pengujian Mutu Hasil Perkebunan Surakarta meliputi pemeriksaan 
arsip, mengindeks arsip, memberi tanda arsip, meyortir arsip, 
menyimpan arsip. 
2. Fasilitas Arsip 
Fasilitas arsip yang ada di Kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian 
Mutu Hasil Perkebunan Surakarta meliputi : 
a.  Alat-alat Kearsipan 
Alat-alat kearsipan yang digunakan di kantor Balai Alat Mesin dan 
Pengujian Mutu Hasil Perkebunan Surakarta meliputi : 
h. Lemari arsip dari kayu 
i. Komputer 
j. Mesin ketik 
k. Dus arsip 
l. Kartu JRA folder 
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6) Filing cabinet  
7)   Kertas minyak / kertas kopi 
b. Ruang Kearsipan 
Di Kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil Perkebunan 
Surakarta sebenarnya belum mempunyai ruang khusus arsip. 
c.  Pegawai Kearsipan 
 Di kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil Perkebunan 
sebenarnya sudah terdapat pegawai yang ditunjuk oleh Kepala 
Balai untuk menangani kearsipan walaupun baru satu petugas, dan 
tidak sepenuhnya menangani arsip. Karena pegawai tersebut tidak 
hanya menangani arsip tetapi juga menangani di bagian 
administrasinya juga. Pihak kantor Balai juga sedang dalam proses 
penambahan  petugas arsip agar dapat membantu pekerjaan 
pengarsipan. 
 
B.  Saran 
1. Di Kantor Balai Alat Mesin dan Pengujian Mutu Hasil Perkebunan 
Surakarta Perlu adanya penambahan sumber daya manusia, baik sumber 
daya manusia yang ahli dibidang arsip maupun menangani bidang-bidang 
lainnya yang sesuai dengan keahlian masing-masing bidang, bisa juga 
dengan mengirim pegawai Balai ke Pusdiklat agar didalam penanganan 
arsip atau bidang lainnya dapat lebih fokus. 
2. Perlu adanya ruang khusus untuk menangani pengarsipan, yaitu 
memanfaatkan ruangan yang ada dengan cara mensekat ruangan dan 
membersihkan ruangan yang kotor. 
3. Lebih meningkatkan penyimpanan arsip agar tertib dan teratur, dengan 
cara membuatkan peraturan atau prosedur didalam meminjam ataupun 
mengembalikan dokumen / surat-surat berharga lainnya agar didalam 
penyimpanan arsip dapat berjalan dengan lancar. 
4. Anggaran dana untuk mengurusi masalah kearsipan supaya ditambah, agar 
dapat digunakan untuk kegiatan pengelolaan arsip. 
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